
شماره1 - ثبت نـام دانشجو 
(پذیرفتـه شدگان کنکور سـراسـری)

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	ثبت نام دانشجو (پذیرفته شدگان کنکور سراسری)

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	احراز شرایط و ثبت نام پذیرفته شدگان

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده 

	محرک فرآیند
	دریافت نتایج کنکور سراسری از طریق دانشگاه

	فرآیند بالادستی
	اعلام نتایج کنکور سراسری

	فرآیند زیر دستی
	کنترل مدارک دانشجو و فرم های ثبت نامی تکمیل شده، کنترل اطلاعات در برنامه سما 









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	دریافت
 لیست و دستورالعمل پذیرفته شدگان از دانشگاه
	1. اعلام اسامی پذیرفته شدگان از سوی سازمان سنجش به دانشگاه.
2. مراجعـه پذیرفتـه شده به سایت دانشـگاه علوم پزشکی شهید بهشتی و دریافت                 فـرم های ثبت نام و اطلاع از زمان مراجعه حضوری به دانشـگاه و مدارک لازم جهت             ثبت نام.
(پذیرفته شدگان پردیس خودگردان قبل از مراجعه جهت ثبت نام، موظف به انجام امور حقوقی طبق راهنمای موجود در سایت دانشگاه می باشند).
3. مراجعه پذیرفتـه شدگان در زمـان بندی مقرر به محل ثبت نام وتحویل فـرم های تکمیل شده و مدارک لازم.   
4.کنترل مدارک دانشجووفرم های ثبت نام توسط کارشناس آموزش وراهنمایی دانشجو جهت انجام سایر مراحل ثبت نام و مراجعه به سایر ادارات. (انجام امور مربوط به خوابگاه (حسب مورد)، اداره تغذیه، امور انضباطی، ستاد شاهد و ایثارگر، امور پزشکی، مرکز مشاوره، استاد مشاور و ... توسط دانشجو با نظارت همکاران مربوط و امور مالی دانشکده برای پذیرفته شدگان پردیس و امور مربوط 
5. دانشجویان ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه موظف به تکمیل فرم مربوط و مراجعه به پلیس به علاوه 10 می باشند. 
6.کنترل اطلاعات اولیه دانشجو در برنامه سما توسط کارشناس برنامه سما
7.  تحویل کارت دانشجویی پس از تکمیل فرایند ثبت نام، 
	ثبت نام قطعی دانشجو






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به ثبت نام و انتخاب واحد درآیین نامه آموزشی و دستور العمل ثبت نام

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- لیست اسامی پذیرفته شدگان
2- تکمیل فرم های ثبت نام توسط دانشجو
3-دستور العمل ثبت نام
4- حضور فرد پذیرفته شده 





	ذینفعان
	پذیرفته شدگان کنکور سراسری

	تعاریف و اصطلاحات
	
ثبت نام :
فرآیندی است که طی آن، پذیرفته شده پس از احراز شرایط و تکمیل فرم های مربوط به عنوان دانشجو شناخته خواهد شد.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                            1-مقررات آموزشی و دستور العمل ثبت نام
2-زمان (یک تا دو روزبه طورمعمول)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات و دستور العمل 
                                        2-رعایت زمان (طبق برنامه تعیین شده)

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	سالی یک بار










شماره2 – انتخـاب واحد دانشجویـان ورودی جدید

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتخاب واحد دانشجویان ورودی جدید

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	انتخاب واحد و شروع به تحصیل دانشجویان

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	ابلاغ زمان بندی تقویم دانشگاهی

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام دانشجویان پذیرفته شده

	فرآیند زیر دستی
	تایید ثبت نام دانشجو










	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	لیست
 پذیرفته شدگان

	1- انجام انتخاب واحد توسط کارشناس آموزش
2-تحویل پرینت نسخه انتخاب واحد به دانشجو جهت تایید استاد مشاور و آموزش
3-ارائه کد کاربری و رمز ورود توسط کارشناس آموزش به دانشجو جهت ورود به سایت سما به منظور انجام کلیه امور آموزشی.
(دانشجوی شهریه پرداز با ورود به برنامه سما، شهریه خودرا پرداخت می کند و پرینت تسویه حساب را به کارشناس آموزش تحویل می دهد).
	انتخاب واحد دانشجویان ورودی جدید





	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به ثبت نام وانتخاب واحد درآیین نامه آموزشی وبرنامه زمانبندی آموزشی دانشکده


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- انجام ثبت نام 
2- تدوین برنامه های درسی دربرنامه آموزشی سما 
3- ثبت انتخاب واحد دانشجو توسط کارشناس آموزش در برنامه آموزشی سما
4- کنترل پرداخت شهریه دانشجویان شهریه پرداز توسط آموزش




	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	انتخاب واحد : 
فرآیندی است که دانشجو طی آن، واحد های موظف خود را طبق برنامه ریزی دانشکده انتخاب می نماید.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1- مقررات
2-زمان(طبق برنامه- یک تا دوروز به طورمعمول)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی



















شماره3 – انتخاب واحد سایر دانشجویـان

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتخاب واحد سایر دانشجویان

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	انتخاب واحد

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	اعلام بازه زمانی انتخاب واحد توسط دانشکده

	فرآیند بالادستی
	تقویم آموزشی ارسالی از دانشگاه 

	فرآیند زیر دستی
	تأیید انتخاب واحد توسط کارشناس آموزش و استاد مشاور و دانشجو









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	تعریف دروس و ورود اطلاعات درسی در هر نیمسال تحصیلی
	1- مراجعه دانشجو در زمانبندی مقرر به سیستم آموزشی سما medical.sbmu.ac.ir جهت انتخاب واحد.
2-امضای برگ انتخاب واحد توسط دانشجو  و تحویل به استاد مشاور جهت تائید و سپس ارائه به آموزش دانشکده.
3-تأیید نهایی انتخاب واحد توسط کارشناس/ مدیر آموزش دانشکده و امضاء استاد مشاور، پس از امضاء دانشجو و بایگانی در پرونده دانشجو.
	 انجام انتخاب واحد




	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به ثبت نام و انتخاب واحد درآیین نامه آموزشی و برنامه آموزشی دانشکده

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- بررسی احراز شرایط تحصیل دانشجو جهت ادامه تحصیل 
2- تحویل تاییدیه انتخاب واحد توسط دانشجو به اداره آموزش




	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	
انتخاب واحد :
فرایندی است که طی آن، دانشجو در بازه زمانی مورد نظر جهت انتخاب واحد به سیستم آموزشی سما مراجعه می نماید.







	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                             1-مقررات
                                                             2-زمان(یک هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2- رعایت زمان


	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی














شماره4 - حذف و اضـافه واحدهـای درسی دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	حذف و اضافه واحدهای درسی دانشجو


	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	اصلاح و ایجاد تغییر در انتخاب واحد اولیه دانشجویان


	نوع فرآیند
	فرعی


	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	انتخاب واحد اولیه 


	فرآیند زیر دستی
	استعلام نظر استاد مشاور و تایید اداره آموزش








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	1. درخواست دانشجو
	1-ایجاد دسترسی جهت  انجام حذف و اضافه  توسط مدیر برنامه سما دانشکده در بازه زمانی تعیین شده براساس تقویم دانشگاهی
2-بررسی وضعیت دانشجو توسط کارشناس آموزش
3-استعلام از استاد مشاور
4-تایید اداره آموزش
5- تحویل پرینت تائیدیه انتخاب واحد توسط دانشجو و تحویل  به اداره آموزش 
6-بایگانی تایید انتخاب واحد دانشجو در پرونده 
	انجام اصلاحات و تغییرات در انتخاب واحد اولیه






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به حذف و اضافه واحدهای درسی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:
1- درخواست دانشجو   
2- بررسی خلاصه وضعیت دانشجو توسط کارشناس آموزش
3-  مجاز بودن از نظر وضعیت تحصیلی دانشجو جهت حذف و اضافه
4- بررسی نتیجه استعلام از استاد مشاور   
5- تایید آموزش دانشکده








	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	دانشجو می تواند پس از آغاز هر نیمسال تحصیلی، در مهلت تعیین شده در تقویم دانشکده، دو درس انتخابی خود را در صورت موافقت گروه های آموزشی حذف و یا 2 درس را علاوه بر سایر دروس انتخابی خود مشروط به رعایت پیش نیاز و حداقل و حداکثر واحد های درسی اضافه نماید. (فصل حذف و اضافه واحد های درسی دانشجو درآیین نامه های آموزشی مقاطع کاردانی، کارشناسی و دکترای عمومی )






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                               1-مقررات
       2-زمان (دو روز تا یک هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات آموزشی 2- رعایت زمان 

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هرنیمسال







شماره5- حذف اضطراری 
 (یک درس)

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	حذف اضطراری واحد درسی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	حذف اضطراری یک درس

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	انتخاب واحد ابتدای نیمسال تحصیلی

	فرآیند زیر دستی
	استعلام نظر استاد مشاور و تائید آموزش






	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	2. درخواست دانشجو
	1- دریافت فرم درخواست حذف اضطراری توسط دانشجو از اداره آموزش یا سایت دانشکده.
2- بررسی خلاصه وضعیت دانشجو توسط کارشناس آموزش / استاد مشاور (بررسی غیبت...)
3- تائید آموزش و اعمال و ثبت در سیستم سما
	حذف اضطراری یک درس




	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به حذف اضطراری درآیین نامه های آموزشی


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:
1- رعایت زمان حذف اضطراری (5 هفته قبل از شروع امتحانات)
2- مجاز بودن دانشجو جهت حذف اضطراری طبق مقررات
3- استعلام از استاد مربوط درخصوص غیبت درس مورد نظر 
4- تائید آموزش




	ذینفعان
	دانشجویان

	تعاریف و اصطلاحات
	حذف اضطراری :
فرآیندی است که طی آن، دانشجو می تواند در صورت اضطرار تا 5 هفته قبل از امتحان، نسبت به حذف یک درس اقدام نماید مشروط به رعایت حداقل وحداکثر واحدها.
*دانشجویان شاهد و ایثارگر در صورت اضطرار، مجاز به حذف دو درس نظری می باشند مشروط بر اینکه 
تعداد واحد باقیمانده کمتر از 10 واحد نشود. (آیین نامه تسهیلات آموزشی دانشجویان شاهد و ایثارگر)





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                            1-مقررات آموزشی
                                           2-زمان(یک تا دو روز)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات 2-رعایت زمان تعیین شده

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هرنیمسال

















شماره6- کنتـرل حضور و غیاب دانشجویان

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	کنترل حضور و غیاب دانشجویان

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	کنترل حضور دانشجویان در کلاس های نظری، عملی و بخش

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	انتخاب واحد دانشجویان و تهیه لیست حضور و غیاب توسط آموزش

	فرآیند بالادستی
	انتخاب واحد دانشجو

	فرآیند زیر دستی
	تهیه لیست حضور و غیاب توسط اداره آموزش









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	تهیه لیست حضور و غیاب دانشجویان

	1.تهیه لیست حضور و غیاب توسط اداره آموزش
2.تحویل لیست به اساتید مربوط / کارشناس اتاق اساتید
3. انجام حضور و غیاب توسط استاد مربوط هر درس
4. اعلام غیبت به دانشجو
5. بررسی و تصمیم گیری در مورد غیبت طبق آیین نامه 
	احراز شرایط دانشجو  جهت شرکت در امتحان پایان ترم




	مستندات مرتبط
	مقررات آموزشی حضور و غیاب در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- تهیه لیست حضور و غیاب توسط اداره آموزش
2- انجام حضورو غیاب توسط استاد
3- کنترل نتیجه حضور وغیاب توسط مسئول اتاق اساتید





	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	کنترل حضور و غیاب : 
فرآیندی است که طی آن، حضور دانشجو در کلاس های درس و یا بخش کنترل می شود.







	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                 1-مقررات مربوط به حضور و غیاب
                               2-زمان (پایان هر جلسه کلاس)

	معیارهای پذیرش
	                        1-رعایت مقررات 2- رعایت زمان 

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال



















شماره7 - بررسی و توجیه غیبت دانشجو در ترم تحصیلی
 

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	بررسی و توجیه غیبت دانشجو در ترم تحصیلی

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	موجه شدن غیبت دانشجو

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست  دانشجو برای توجیه غیبت

	فرآیند بالادستی
	حضور و غیاب

	فرآیند زیر دستی
	بررسی مدارک بیماری دانشجو توسط شورای پزشکی/ بررسی سایر دلائل توسط شورای آموزشی دانشکده









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	ا-ارائه درخواست توسط دانشجو به آموزش دانشکده.
2- ارجاع مدارک ارائه شده توسط دانشجو از طرف آموزش دانشکده به مرجع تشخیص (شورای پزشکی/ معاون آموزشی) جهت موجه یا غیر موجه کردن 
3- اعلام نتیجه بررسی به اداره آموزش دانشکده و دانشجو.
4- رفتار با دانشجو براساس نتیجه بررسی طبق آیین نامه 
	1-حذف درس درصورت موجه شدن غیبت
2-درج نمره صفر درصورت موجه نشدن غیبت دردرس مورد تقاضا






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به حضور و غیاب درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-درخواست دانشجو
2-ارائه مدرک جهت توجیه غیبت/ مدارک معتبر از جمله مدارک پزشکی
3-نظریه شورای پزشکی و آموزشی حسب مورد 









	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	بررسی و توجیه غیبت دانشجو در ترم تحصیلی :
فرآیند ی است که طی آن، درخواست دانشجو برای توجیه غیبت بررسی می شود.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-مقررات
2-زمان (یک هفته و حداکثر سه هفته حسب مرجع تشخیص)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی









شماره8 - حذف پزشکی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	حذف پزشکی

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	حذف غیبت دانشجویی که به علت بیماری نتوانسته درکلاس ها و یاآزمون درس شرکت کند.

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	انتخاب واحد دانشجو

	فرآیند زیر دستی
	نظریه پزشک معتمد یا شورای پزشکی









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	3. درخواست دانشجو
	1-دریافت فرم حذف پزشکی توسط دانشجو از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش 
2-تحویل فرم تکمیل شده حذف پزشکی با مدارک پزشکی حداکثر ظرف سه روز پس از غیبت در کلاس و یا در جلسه امتحان توسط دانشجو به اداره آموزش دانشکده
3-بررسی غیبت دانشجو در لیست حضور و غیاب توسط اداره آموزش.
4-ارسال مدارک پزشکی و برگ درخواست دانشجـو جهت بـررسی به شورای پزشکی/ پزشک معتمد توسط اداره آموزش.
5- دریافت نظریه شورای پزشکی.
6- حذف واحد یا واحدهای درسی در صورت  تائید بیماری توسط شورای پزشکی و طبق آیین نامه آموزشی 
	1-موجه شدن غیبت در صورت تایید مدارک پزشکی و حذف درس
2- ثبت غیبت ودر نتیجه نمره صفر درصورت عدم تائید مدارک پزشکی






	مستندات مرتبط
	مقررات آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  

درخواست دانشجو، مدارک پزشکی، بررسی لیست حضور و غیاب، نظریه شورای پزشکی









	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	حذف پزشکی :
 فرایندی است که طی آن، دانشجو با ارائه مدارک پزشکی، درخواست حذف غیبت در کلاس درس و یا آزمون 
به دلیل بیماری می کند.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                         1-مقررات
                                         2-زمان انجام (دو هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال








شماره9 - حذف نیمسال تحصیلی دانشجو


شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	حذف نیمسال تحصیلی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	حذف نیمسالی که دانشجو امکان تحصیل نداشته است 

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	اشتغال به تحصیل

	فرآیند زیر دستی
	نظرخواهی از استاد مشاور و معاون آموزشی دانشکده 







	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1- دریافت فرم درخواست حذف ترم دانشجو از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش
2- تحویل فرم تکمیل شده  ومدارک توسط دانشجو به اداره آموزش
3-  استعلام نظر استاد مشاور
4- بررسی در معاونت آموزشی دانشکده
5- ارسال موافقت با حذف ترم توسط کارشناس آموزش درصورت تائید معاون آموزشی دانشکده برای مدیر امورآموزشی در دانشگاه ارسال می کند. 
6- درصورت موافقت و تائید معاون آموزشی، ارسال توسط کارشناس آموزش  دانشکده، صرفاً جهت اطلاع مدیر امورآموزشی دانشگاه 
	حذف ترم






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به حذف ترم درآیین نامه های آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- درخواست دانشجو
2-  تایید استاد مشاور 
3-  بررسی کارشناس دانشکده و تایید معاون آموزشی دانشکده از نظر مقررات 




	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	حذف ترم :
فرایندی است که طی آن، دانشجو  ترم تحصیلی خود را حذف می نماید.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                           1-مقررات
          2-زمان (یک هفته بطور معمول و درصورت طرح در شورای آموزشی دانشکده یک ماه)

	معیارهای پذیرش
	                                      1-رعایت مقررات 
                                      2-رعایت زمان 

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی

















شماره10 – صدورگواهی اشتغال به تحصیل دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	صدورگواهی اشتغال به تحصیل دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	اعلام اشتغال به تحصیل دانشجو

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	موافقت دانشگاه در مواردلازم

	فرآیند زیر دستی
	کنترل فعالیت تحصیلی وحضور وغیاب دانشجو










	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1- دریافت فرم اشتغال تحصیل توسط دانشجو از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش.
2- صدورگواهی اشتغال به تحصیل توسط کارشناس آموزش پس از بررسی خلاصه وضعیت دانشجو.
3-  مراجعه دانشجو جهت دریافت گواهی اشتغال به تحصیل خود به دبیرخانه دانشکده. 
(درخواست وگواهی اشتغال به تحصیل صادره ازسوی دانشکده، جهت موارد خاص، مانند سفارت، نظام وظیفه، راهنمایی ورانندگی، پلیس به علاوه 10 و صدور کارت دانشجویی المثنی توسط کارشناس آموزش دانشکده، به مدیر امـورآموزشی دانشگاه.) 
4- مراجعه دانشجو در موارد خاص (محتوای پرانتز بند بالا)، جهت پیگیری درخواست خود به مدیر امور آموزشی دانشگاه

	صدور گواهی اشتغال به تحصیل





	مستندات مرتبط
	   مقررات مربوط به انتخاب واحد، حضور و غیاب و ارزشیابی پیشرفت تحصیلی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	 تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
·  شاغل به تحصیل بودن در نیمسال مربوط براساس محتوای برنامه سما








	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	گواهی اشتغال به  تحصیل : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجو تاییدیه اشتغال به تحصیل را در ترم مربوط دریافت می نماید.







	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                     1-مقررات 
                   2- زمان (30 دقیقه در شرایط معمول)

	معیارهای پذیرش
	                                               1-رعایت مقررات  2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی









شماره 11- تطبیق(ارزشیابی)واحدهای درسی دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	تطبیق واحدهای درسی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	پذیرش و معادل سازی دروسی که دانشجو قبلا در دانشگاه های دیگر گذرانده است.

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام دانشجوی ورودی جدید 

	فرآیند زیر دستی
	استعلام نمرات دانشجو ازدانشگاه قبلی و استعلام نظر مدیر گروه آموزشی رشته تحصیلی جدید 












	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	4. درخواست دانشجو
	1- دریافت و تکمیل فرم درخواست تطبیق واحد توسط دانشجو از سایت دانشکده/  کارشناس آموزش 
(دانشجو می تواند درخواست تطبیق واحد را به مدیر امورآموزشی دانشگاه به عنوان مرحله اول فرآیند تطبیق واحد، تحویل نماید) 
2-امضای درخواست دانشجو توسط مسئول آموزش دانشکده و ارجاع به کارشناس رشته در اداره آموزش.
3- تهیه نامه استعلام ریز نمرات از محل تحصیل قبلی دانشجو توسط کارشناس رشته در اداره آموزش و ارسال جهت امضای معاون آموزشی دانشکده وسپس ارجاع به مدیر آموزشی دانشگاه
4- ارسال نامه توسط مدیر امور آموزشی دانشگاه مبداء به دانشگاه محل تحصیل قبلی برای استعلام ریز نمرات 
5- دریافت ریزنمرات ازدانشگاه محل تحصیل قبلی  
6- ارسال ریزنمرات توسط مدیر امورآموزشی دانشگاه به دانشکده جهت بررسی و تطبیق واحد 
7-  ارسال ریز نمرات طی نامه توسط کارشناس رشته/ آموزش دانشکده جهت تطبیق نهایی به مدیر گروه آموزشی مربوط.
8- بررسی دروس گذرانده شده دانشجو توسط مدیرگروه مربوط با هماهنگی و نظر استاد یا اساتید دروس رشته جدید و اعلام نتیجه بررسی به آموزش دانشکده.
9- ثبت نمرات مورد پذیرش در سیستم سما توسط کارشناس رشته/آموزش و اعلام به مدیرامورآموزشی دانشگاه.

	

پذیرش یا عدم پذیرش دروس دانشجو








	مستندات مرتبط
	مقررات آموزشی مربوط به پذیرش واحدهای درسی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  

1- درخواست دانشجو
2-  استعلام ریز نمرات ازمحل تحصیل قبلی دانشجو
3- نظر و تائید مدیر گروه آموزشی دانشکده و استاد درس با رعایت مقررات




	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	تطبیق واحد :
فرآیند پذیرش و معادل سازی دروسی است که دانشجو در رشته و مقاطع دیگرگذرانده است.  




	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                               1-مقررات
                              2-زمان (حداقل یک ماه و حداکثر2ماه )

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی




شماره12- نام نویسی دانشجوی مشـروط

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	نام نویسی دانشجوی مشروط

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	انجام انتخاب واحد جهت دانشجوی مشروط براساس مقررات آموزشی

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	کسب میانگین کمتر از 12 توسط دانشجو در نیمسال گذشته

	فرآیند بالادستی
	ثبت نهایی نمرات دانشجو

	فرآیند زیر دستی
	استعلام نظر استاد مشاور و تائید آموزش









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	ورود و ثبت نهایی نمرات و گزارش گیری از کارنامه تحصیلی نیمسال
	1- بررسی نمرات و میانگین نیمسال قبل توسط کارشناس آموزش
2- انتخاب واحد دانشجو با رعایت سقف حداکثر 14 واحد در صورت میانگین کمتر از 12 ترم قبل
3- تایید استاد مشاور و اداره آموزش
	
ثبت انتخاب واحد دانشجوی مشروط





	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به دانشجوی مشروط در فصل ارزشیابی پیشرفت تحصیلی در آیین نامه های آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- بررسی میانگین کارنامه نیمسال قبل دانشجو
2- تائید استاد مشاور
3- تائید آموزش دانشکده




	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	دانشجوی مشروط :
دانشجویی است که در نیمسال تحصیلی، میانگین کمتر از 12کسب نموده باشد.
انتخاب واحد دانشجوی مشروط :
فرآیندی است که در آن، دانشجو مجاز به انتخاب واحد بیش از 14 واحد نخواهد بود.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-مقررات
2- زمان (یک روز)

	معیارهای پذیرش
	1- رعایت مقررات
2- رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هرنیمسال
















شماره13- انصراف از تحصیل دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انصراف از تحصیل دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	صدور انصراف از تحصیل دانشجو

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده 

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	اشتغال به تحصیل

	فرآیند زیر دستی
	نظرخواهی از معاون آموزشی دانشکده و استاد مشاور










	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1-دریافت فرم انصراف از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش توسط دانشجو
2- ورود مشخصات در فرم مربوط توسط دانشجو و تحویل آن به کارشناس آموزش.
3-ارجاع فرم مذکور جهت تائید به معاون آموزشی دانشکده توسط کارشناس آموزش  پس از تکمیل فرم و تکمیل تسویه حساب دانشجودر دانشکده.
4-ارجاع درخواست دانشجو پس از دریافت نظر استاد مشاور و ارسال تائید معاون آموزشی دانشکده، به مدیر امور آموزشی دانشگاه.
5- مراجعه دانشجو جهت پیگیری درخواست خود  به مدیر امور آموزشی دانشگاه، پس از انجام تسویه حساب
6-بازگرداندن کلیه مدارک ثبت نامی توسط دانشگاه به دانشجو، پس از تسویه حساب آموزش رایگان با وزارت متبوع و صندوق های رفاه دانشجویی 

	صدور حکم انصراف از تحصیل






	
مستندات مرتبط
	مقررات  مربوط به انصراف از تحصیل در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- بررسی خلاصه وضعیت
2- تسویه حساب دانشجو از واحد های مختلف طبق فرم مربوط به آن
3- تائید معاون آموزشی دانشکده
4- استعلام نظر استاد مشاور







	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	انصراف :
فرآیندی است که طی آن، دانشجو انصراف خود را از ادامه تحصیل به آموزش دانشکده اعلام می کند.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                     1-مقررات 
                               2-زمان انجام فرایند (یک هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی







شماره14 - مرخصی تحصیلی دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	مرخصی تحصیلی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	استفاده دانشجواز مرخصی تحصیلی 

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو 

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام دانشجو

	فرآیند زیر دستی
	طرح موضوع در شورای آموزشی دانشکده









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	5. درخواست دانشجو
	1- دریافت فرم درخواست توسط دانشجو از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش.
2- ارائه درخواست  توسط دانشجوپس ازتایید استاد مشاور به اداره آموزش.
3-مطرح شدن درخواست در شورای آموزشی دانشکده.
4- صدور مرخصی تحصیلی درصورت تائید.
5-ارسال رونوشت مرخصی به آدرس دانشجو/  امور دانشجویی/  ستاد شاهد حسب مورد (دانشجوی شاهد و ایثارگر)/ اداره آموزش دانشگاه توسط دانشکده 
	ثبت مرخصی توسط کارشناس سما و درج در پرونده دانشجو





	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به مرخصی تحصیلی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 1- تسلیم درخواست دانشجو حداقل دو هفته پیش از شروع نیمسال
2- دریافت نظریه استاد مشاور
3- دریافت نظریه شورای آموزشی دانشکده





	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	مرخصی تحصیلی:  
 دانشجو می تواند درصورت درخواست و با ذکر دلائل و با تائید از سوی دانشکده، از مرخصی تحصیلی به میزان مقرر استفاده کند.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                           1-مقررات
                                     2-زمان (حداکثر دو هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال


















شماره15- معرفی دانشجو برای میهمانی در یک یا چند درس در سایر دانشگاه ها


شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	معرفی دانشجو برای میهمانی در یک یا چند درس در سایر دانشگاه ها

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	گذراندن یک یا چند درس در سایر دانشگاه ها

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاونین آموزشی دانشکده و دانشگاه

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	گذراندن دروس طبق برنامه آموزشی مصوب رشته تحصیلی 

	فرآیند زیر دستی
	بررسی و ضعیت تحصیلی، تائید اداره آموزش و استعلام نظر استاد مشاور 









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1- اطلاع رسانی درباره بازه زمانی پذیرش میهمانی به دانشجو.
2-دریافت فرم تقاضای میهمانی توسط دانشجو از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش و تحویل آن پس از تکمیل، به اداره آموزش دانشکده .
3- تائید فرم میهمانی توسط مدیر گروه و اداره آموزش و ارسال به مدیر امورآموزشی دانشگاه.  
4-استعلام نظریه مدیر امورآموزشی.
5-مراجعه دانشجو با فرم میهمانی، جهت ثبت نام به دانشگاه مقصد. 

	گذراندن یک یا تعدادی از واحدهای درسی در دانشگاه دیگر








	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به میهمانی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	 تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 بررسی وضعیت د انشجو
تائید استاد مشاور، مدیر گروه، اداره آموزش دانشکده و مدیر امورآموزشی دانشگاه 










	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	فرآیندی است که طی آن، دانشجوی دانشگاه مبداء، یک یا چنددرس را در دانشگاه مقصد می گذراند.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                              1-مقررات
                                           2-زمان (یک هفته)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2- رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال










شماره16- میهمانی نیمسالی  دانشجو در دانشگاه دیگر

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	میهمانی نیمسالی دانشجو در دانشگاه دیگر

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	معرفی دانشجو به عنوان میهمان جهت گذراندن دروس به دانشگاه دیگر

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	ثبت درخواست میهمانی دانشجو در سامانه وزارت بهداشت

	فرآیند زیر دستی
	تایید گروه آموزشی









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	6. درخواست دانشجو
	1- ورود دانشجو  به سایت دانشکده و سامانه نقل و انتقالات به منظور اطلاع از زمان بندی میهمانی.  
2- دریافت فرم درخواست توسط دانشجو از سایت دانشکده.
3- بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو توسط کارشناس آموزش. 
4- تایید فرم درخواست توسط مدیرگروه و مدیر آموزش دانشکده.
5-  ارسال فرم تایید شده توسط کارشناس آموزش دانشکده از طریق اتوماسیون به مدیر امور آموزشی دانشگاه.
6-  ارسال درخواست میهمانی پس از بررسی و تایید آموزش دانشگاه از طریق اتوماسیون به آموزش دانشکده .
7-ارائه فرم تایید شده نهایی توسط آموزش دانشکده به دانشجوی متقاضی. 
8-  مراجعه دانشجو به سامانه میهمانی وزرات بهداشت به آدرس http://guest.behdasht.gov.ir وثبت شماره دانشجویی، کدملی و اطلاعات لازم و اسکن تصویر درخواست میهمانی تایید شده به همراه فایل سایر مدارک مورد نیاز در سامانه.
9- ارجاع درخواست ثبت شده دانشجو پس از بررسی در اداره کل آموزش دانشگاه به دانشکده مبدا.
10-  بررسی درخواست های ارجاع داده شده و تایید یا عدم تایید آن توسط دانشکده  و اعلام آن از طریق سامانه به آموزش کل دانشگاه .
11-  ارسال درخواست نهایی توسط دانشگاه  از طریق سامانه به دانشگاه مقصد جهت اعلام نظر. 
12-  مراجعه دانشجو به دانشگاه محل میهمانی جهت انتخاب واحد.(در صورت موافقت با میهمانی)
13- ارسال ریز نمرات دانشجو پس از گذراندن نیمسال میهمانی به دانشگاه مبدا توسط دانشگاه مقصد.
14- ارسال ریز نمرات توسط اداره آموزش دانشگاه مبدا به آموزش دانشکده محل تحصیل دانشجو. 
15-بررسی  نمرات توسط کارشناس آموزش دانشکده و ثبت در سیستم سما (درصورت اخذ نمره کمتر از 12، دانشجو موظف به گذراندن مجدد درس می باشد.)
	
میهمان شدن دانشجو جهت گذراندن واحدهای درسی









	مستندات مرتبط
	مفاد مربوط به فصل میهمانی دانشجو در آیین نامه های آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  

 1- درخواست دانشجو طبق فرم مربوط در آموزش دانشکده
2- رعایت مقررات آموزشی
3- بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو توسط کارشناس آموزش
4- تایید مدیر گروه آموزشی و مدیر آموزش دانشکده
5- ثبت درخواست در سامانه میهمانی توسط دانشجو
6- تایید و بررسی آموزش کل دانشگاه مبداء
7- نظر دانشگاه مقصد با میهمانی






	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	میهمانی :
فرآیندی است که طی آن، دانشجو برای نیمسال تحصیلی مشخص برای مدت معین با توافق دانشگاه مبداء و مقصد، اقدام به تغییر محل تحصیل خود می نماید.












	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                              1-مقررات
                                    2-زمان (دو روز در دانشکده)

	معیارهای پذیرش
	                                           1-رعا یت مقررات     2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی

















شماره17 - پذیرش دانشجوی میهمان نیمسالی از دانشگاه دیگر

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	پذیرش  دانشجوی میهمان نیمسالی از دانشگاه دیگر

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	پذیرش دانشجوی میهمان به مدت یک ترم به منظور گذراندن واحد های درسی 

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام دانشجو درسامانه نقل و انتقالات و میهمانی وزارت بهداشت

	فرآیند زیر دستی
	توافق دانشگاه مبدا و مقصد - تایید اداره آموزش دانشکده مقصد- استعلام نظر مدیر گروه آموزشی دانشکده مقصد








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	7. درخواست دانشجو
	1-مراجعه دانشجو به آموزش دانشکده مبدا به منظور اطلاع اززمان پذیرش میهمانی از طریق سامانه میهمانی وزارت بهداشت
2-مراجعه دانشجو به صورت حضوری و یا با ورود به سایت دانشکده مقصد به منظور اطلاع از واحد های درسی ارائه شده در دانشگاه مقصد
3-مراجعه دانشجو در زمان تعیین شده به سامانه میهمانی وزارت بهداشت به آدرس http://guest.behdasht.gov.ir و تکمیل اطلاعات مورد نیاز و ثبت درخواست خود به همراه سایر مدارک در سیستم 
4-بررسی درخواست ثبت شده در مدیریت امور آموزشی دانشگاه و ارجاع به دانشکده مقصد 
5-بررسی درخواست های ارجاع داده شده توسط مدیر آموزش/ کارشناس آموزش دانشکده مقصد با ورود به سامانه میهمانی وثبت موافقت یا عدم موافقت با میهمانی درسامانه با کسب نظر مدیران گروه آموزشی هر رشته،
6-  مراجعه دانشجو در زمان مقرر به مدیر امور آموزشی دانشگاه مقصد در صورت موافقت با میهمانی، 
7-مراجعه دانشجو به آموزش دانشکده مقصد جهت انتخاب واحد در صورت پرداخت شهریه 

1. 
	
پذیرش دانشجوی میهمان به مدت یک نیمسال کامل






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به میهمانی در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 1-درخواست دانشجو
 2-ارائه دروس مورد نظر دانشجو در نیمسال تحصیلی
3-بررسی سامانه میهمانی توسط مدیر آموزش/ کارشناس آموزش
4-تایید و موافقت آموزش دانشکده مقصد و مدیر گروه رشته تحصیلی







	ذینفعان
	دانشجو	

	تعاریف و اصطلاحات
	پذیرش دانشجو از دانشگاه دیگر در همان رشته به صورت
موقت و برای مدت معین با موافقت دانشگاه مبداء و مقصد





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                              1-مقررات
                   2-زمان (یک تا دو روزدر دانشکده)

	معیارهای پذیرش
	1-عایت مقررات آموزشی
                                            2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر سال تحصیلی






شماره18- میهمانی درون دانشگاهی دانشجو 

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	میهمانی درون دانشگاهی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	گذراندن یک یا چند درس در دانشکده دیگر در همان دانشگاه

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده 

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام و انتخاب واحد دانشجو در دانشکده مبداء

	فرآیند زیر دستی
	بررسی و ضعیت تحصیلی، استعلام نظر استاد مشاور و تائید اداره آموزش 











	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1- کسب اطلاع دانشجو از برنامه دروس ارائه شده دانشکده مقصد و اخذ موافقت ضمنی
2- دریافت فرم تقاضای میهمانی از سایت دانشکده و تکمیل توسط دانشجو و تحویل به اداره آموزش
3- تائید فرم میهمانی توسط اداره آموزش/ استاد مشاور
4- معرفی رسمی دانشجو از دانشکده های مبدا به دانشکده مقصد
	گذراندن یک یا چند واحد درسی در دانشکده دیگر در همان دانشگاه





	مستندات مرتبط
	مقررات  مربوط به میهمانی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  

1- درخواست دانشجو
2- عدم امکان ارائه واحددرسی مورد نظر دانشجو در دانشکده مبداء 
3- بروز تداخل ساعات کلاس درس مورد تقاضا و یا امتحان درس با سایر دروس 
دانشکده مبداء 
4- موافقت دانشکده های مبداء و مقصد











	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	مهیمانی درون دانشگاهی :
فرآیندی است که طی آن، دانشجو یک یا چند درس خود را در دانشکده دیگر در همان دانشگاه می گذراند.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1.مقررات
2. زمان (یک تا دو روز در دانشکده مبدا و یک تا دو روز دانشکده مقصد در بازه حذف و اضافه)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال




شماره19- انتقال دانشجو از دانشگاه مبدا به دانشگاه دیگر

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتقال دانشجو از دانشگاه مبدا به دانشگاه دیگر

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	تغییر محل تحصیل دانشجو

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	موافقت دانشگاه های مبدا و مقصد

	فرآیند زیر دستی
	تائید معاون آموزشی دانشکده و استعلام نظر استاد مشاور









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1-دریافت فرم درخواست انتقال توسط دانشجو پس از گذراندن حداقل یک نیمسال  با مراجعه به سایت دانشکده/ کارشناس دانشکده با توجه به زمان بندی انتقال و تکمیل فرم وتحویل به اداره آموزش دانشکده 
(در موارد انتقال 5 % شاهد و ایثارگر،  انتقال  فرزندان هیئت علمی، انتقال از تهران به شهرستان، شرط یک نیمسال گذرانده لازم نیست.)
2- بررسی شرایط دانشجو برای انتقال توسط استاد مشاور و اداره آموزش دانشکده. 
3- ارسال درخواست انتقال به همراه ریزنمرات توسط کارشناس آموزش دانشکده ازطریق اتوماسیون برای امضای معاون آموزشی دانشکده  وپس از امضاء، ارسال برای مدیر امور آموزشی دانشگاه.  
4-دانشجو جهت پیگیری درخواست خود به مدیر امور آموزشی دانشگاه مراجعه
 می کند. 
	تغییر محل تحصیل دانشجو 






	مستندات مرتبط
	مفاد مربوط به فصل انتقال در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-درخواست دانشجو
2-بررسی خلاصه وضعیت دانشجو از نظر ترم و واحدهای گذرانده توسط کارشناس آموزش 
3- استعلام نظر استاد مشاور
4- تائید معاون آموزشی دانشکده 









	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	انتقال دانشجو : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجوی دارای شرایط،  اقدام به تغییردائم دانشگاه محل تحصیل خود در همان رشته و مقطع می کند.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                            1-مقررات آموزشی
2-زمان (دو روز به طورمعمول در دانشکده)

	معیارهای پذیرش
	                                           1-رعایت مقررات
                                           2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی










شماره20 - تغییر رشته همراه با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	تغییر رشته همراه با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	تغییر رشته و انتقال به سایر دانشگاه ها در همان گروه آزمایشی

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	موافقت دانشگاه

	فرآیند زیر دستی
	تائید معاون آموزشی دانشکده و استعلام نظر استاد مشاور





	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1-دریافت فرم درخواست تغییر رشته از سایت دانشکده/ کارشناس آموزش توسط دانشجوپس ازگذراندن حداقل یک نیمسال، تکمیل آن وتحویل  به اداره آموزش.
2-  بررسی شرایط دانشجو برای تغییر رشته توسط استاد مشاور و اداره آموزش. 
3- ارسال درخواست تغییر رشته به همراه ریزنمرات دانشجو توسط کارشناس آموزش دانشکده از طریق اتوماسیون برای امضای معاون آموزشی دانشکده و پس از امضاء، ارسال برای مدیر امور آموزشی دانشگاه 
4-مراجعه دانشجو جهت پیگیری درخواست خود به مدیر امور آموزشی دانشگاه.
	تغییر رشته و انتقال به دانشگاه دیگر 






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به تغییر رشته و انتقال در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 1-بررسی خلاصه وضعیت دانشجو از نظر ترم و واحدهای گذرانده توسط کارشناس آموزش 
2- اخذ حداقل نمره قبولی در سهمیه رشته مورد تقاضا
3- تائید معاون آموزشی دانشکده 
 4- استعلام نظر استاد مشاور





	ذینفعان
	دانشجو

	تعاریف و اصطلاحات
	تغییر رشته : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجوی دارای شرایط، اقدام به تغییر رشته خود در همان گروه آزمایشی می کند.
انتقال : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجوی دارای شرایط، اقدام به تغییر دانشگاه محل تحصیل خود می کند.








	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                        1-مقررات آموزشی
                                      2-زمان (دو روز در دانشکده)

	معیارهای پذیرش
	                                            1-رعایت مقررات
                                                    2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر نیمسال تحصیلی








شماره21 - تغییر رشته تحصیلی دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	تغییر رشته تحصیلی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	تغییر رشته دانشجو به رشته دیگری در همان گروه آموزشی

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	ثبت نام دانشجو در دانشگاه مبداء

	فرآیند زیر دستی
	بررسی دارا بودن شرایط تغییر رشته توسط استاد مشاور و آموزش دانشکده







	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	1- درخواست دانشجو
	1-دریافت فرم درخواست تغییر رشته ازسایت دانشکده/ آموزش دانشکده توسط دانشجو پس ازگذراندن حداقل یک نیمسال، تکمیل آن و تحویل به اداره آموزش دانشکده (در بازه زمانی ذکر شده در آیین نامه آموزشی)
2-بررسی شرایط تغییر رشته دانشجو توسط استاد مشاور و اداره آموزش دانشکده 
3-ارسال درخواست تغییررشته به همراه ریزنمرات دانشجو توسط کارشناس آموزش دانشکده به مدیر امور آموزشی/ معاون آموزشی دانشکده  
4- امضای فرم توسط معاون آموزشی دانشکده و ارسال برای مدیر امورآموزشی دانشگاه  
5-مراجعه دانشجو جهت پیگیری درخواست خود به مدیر امورآموزشی دانشگاه. 
 

	تغییر رشته






	مستندات مرتبط
	مقررات آموزشی مربوط به تغییر رشته در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
احراز شرایط آیین نامه آموزشی و داشتن شرایط تغییر رشته  








	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	تغییر رشته :
فرآیندی است که دانشجوی واجد شرایط، رشته خود را در همان گروه آزمایشی تغییر می دهد. 







	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                  1-مقررات
                                                     2-زمان انجام فرایند (یک ماه)

	معیارهای پذیرش
	                                                1-رعایت مقررات
                                                2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی









شماره22- انتخاب واحد دانشجو به صورت معرفی به استاد

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتخاب واحد دانشجو به صورت معرفی به استاد

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	جلوگیری از طولانی شدن دوره تحصیلی دانشجو

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو و بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو توسط کارشناس آموزش

	فرآیند بالادستی
	1- ثبت نمرات
2- پایش وضعیت تحصیلی دانشجو در نیمسال مورد نظر توسط کارشناس آموزش

	فرآیند زیر دستی
	استعلام از گروه های آموزشی مربوط (از طریق فرم مربوط)







	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست دانشجو
	1- تحویل درخواست  دانشجو به آموزش دانشکده 
2-بررسی وضعیت دانشجو توسط کارشناس 
3-معرفی دانشجوتوسط کارشناس به گروه آموزشی جهت اخذ امتحان
4-اعلام نتیجه توسط گروه آموزشی  به آموزش دانشکده 
	
ارتقا به مرحله بالاتر ویا اتمام دوره تحصیلی








	مستندات مرتبط
	1- ماده مربوط به معرفی به استاد  درفصل واحدهای درسی آیین نامه آموزشی
2-مکاتبه وزارت متبوع
3-مصوبه شورای آموزشی دانشگاه

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-وضعیت تحصیلی دانشجو
2-نظریه کارشناس آموزش
3-رعایت مقررات آموزشی
3-تائید معاون آموزشی دانشکده








	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	معرفی به استاد : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجو جهت گذراندن صرفاً یک درس باقیمانده (مردودی و یا اخذ شده با غیبت در امتحان) به استاد مربوط معرفی می گردد.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                              1-مقررات
    2-زمان (یک هفته درصورت درخواست دانشجو و موافقت مسئول درس/ استاد)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	پایان هر سال تحصیلی









شماره23 - کارآموزی در عرصه دانشجو

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	کارآموزی در عرصه دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	گذراندن واحد درسی کارآموزی در عرصه

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	گذراندن همه دروس نظری و عملی

	فرآیند بالادستی
	برنامه های آموزشی درسی مصوب شورای عالی برنامه ریزی علوم پزشکی وزارت متبوع

	فرآیند زیر دستی
	بررسی خلاصه وضعیت تحصیلی دانشجو










	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	گذراندن همه دروس نظری و عملی
	1.ورود دانشجو به برنامه سما در زمان انتخاب واحد و اخذ درس کارآموزی درعرصه
2.بررسی و تایید خلاصه وضعیت و انتخاب واحد دانشجو توسط کارشناس آموزش/ استاد مشاور دانشکده.
3.دریافت اسامی دانشجویان دارای کارآموزی در عرصه توسط گروه های آموزشی و مدیر گروه (مسئول بالینی در رشته های دارای کارآموزی بالینی).
4.برگزاری جلسه توجیهی به منظور آشنایی دانشجو با چگونگی گذراندن کارآموزی در عرصه توسط مدیر گروه/ گروه های آموزشی.
5.معرفی کارآموز به محل انجام کارآمـوزی (کارگاه، کارخانـه ها، مراکـز بهداشتی، بیمارستان ها، داروخانه ها حسب هر رشته).
	گذراندن دروس کارآموزی درعرصه





	مستندات مرتبط
	مقررات  مربوط به فصل واحد های درسی در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 1. انتخاب واحد کارآموزی توسط دانشجو
2. بررسی خلاصه وضعیت دانشجو (از نظر سنوات تحصیلی و آموزشی، موضوع مشروطی...)
3. گذراندن همه دروس نظری  و عملی









	ذینفعان
	دانشجو 


	تعاریف و اصطلاحات
	کارآموزی در عرصه :
فرآیندی است که طی آن واحدهای کارآموزی درعرصه با هدف آموزش مهارت های عملی در عرصه خدمات بهداشتی درمانی، توسط دانشجو گذرانده می شود.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1.مقررات
2. زمان (جلسه توجیهی یک روز و معرفی برای گذراندن یک تا دو روز بطور معمول)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	در هر نیمسال تحصیلی








شماره24 - صدور گواهی وضعیت تحصیلی دانشجو برای شرکت درآزمون مقطع بالاتر

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	صدور گواهی وضعیت تحصیلی دانشجو برای شرکت در آزمون مقطع بالاتر

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	ارسال گواهی وضعیت تحصیلی دانشجو برای شرکت در آزمون مقطع بالاتربه وزارت متبوع و 
تحویل یک نسخه به دانشجو جهت اسکن

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	درج اطلاعیه پذیرش در مقطع بالاتر در سایت وزارت متبوع

	فرآیند زیر دستی
	بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو در دانشکده









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	دریافت
 لیست و دستورالعمل پذیرفته شدگان از دانشگاه
	1- درج اطلاعیه پذیرش در مقطع بالاتر در سایت وزارت متبوع
2- مراجعه دانشجو به سایت مذکور و آگاهی از شرایط پذیرش
3- مراجعه به کارشناس آموزش دانشکده
4- بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو از نظر استعداد درخشان بودن، متاهل بودن، و دانشجوی سهمیه شاهد و ایثارگر بودن و نداشتن منع تحصیلی از نظر آموزشی و سنوات نظام وظیفه ای برای دانشجو یان ذکور مشمول
5- تهیه معرفی نامه ی مشتمل بر وضعیت تحصیلی (گواهی) توسط کارشناس
6- ارسال برای تایید سرپرست یا مدیر آموزش دانشکده
7- ارسال برای تایید و امضای معاون آموزشی دانشکده توسط  مدیر آموزش دانشکده
8- ارسال معرفی نامه ( گواهی) از سوی معاون آموزشی دانشکده برای مدیر امور آموزشی دانشگاه
9- مراجعه دانشجو به مدیر امور آموزشی دانشگاه
	گواهی وضعیت تحصیلی برای شرکت درآزمون مقطع بالاتر





	مستندات مرتبط
	اطلاعیه وزارت متبوع در مورد پذیرش دانشجو در مقطع بالاتر

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 1- درخواست دانشجو  2- مقررات و شرائط ذکرشده در اطلاعیه آزمون 3- وضعیت تحصیلی دانشجو






	ذینفعان
	دانشجوی متقاضی شرکت درآزمون مقطع بالاتر

	تعاریف و اصطلاحات
	· گواهی وضعیت تحصیل دانشجو برای شرکت درآزمون مقطع بالاتر: گواهی است که توسط دانشگاه به منظور  اعلام وضعیت تحصیلی دانشجو به وزارت متبوع صادر می شود. 






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-مقررات
2-زمان ( 2 ساعت در دانشکده بطور معمول)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	سالی یک بار









شماره25 - فرآیند خروج ازکشور دانشجویان ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه


شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	خروج ازکشور دانشجویان ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	صدور گواهی اشتغال به تحصیل جهت خروج ازکشور دانشجوی ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو

	فرآیند بالادستی
	صدور معافیت تحصیلی و اشتغال به تحصیل

	فرآیند زیر دستی
	بررسی وضعیت تحصیلی و سنوات نظام وظیفه ای دانشجو









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	دریافت
 لیست و دستورالعمل پذیرفته شدگان از دانشگاه
	1-دریافت فرم درخواست از سایت دانشکده یا کارشناس آموزش و تکمیل آن و تحویل به کارشناس آموزش
2- بررسی توسط کارشناس از نظر وضعیت تحصیلی و مقررات آموزشی و سنوات نظام وظیفه ای
3-در صورت بلامانع بودن، تهیه گواهی اشتغال به تحصیل خروج از کشور
4- ارسال جهت تایید برای مدیر یا سرپرست آموزش دانشکده 
5-ارسال برای امضا به معاون آموزشی دانشکده
6- ارسال به مدیر امور آموزشی دانشگاه برای انجام مراحل بعدی
7- مراجعه دانشجو به مدیر امور آموزشی دانشگاه برای انجام مراحل بعدی
	· خروج ازکشور موقت دانشجو 
· 





	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به خروج ازکشور دانشجویان ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1.  درخواست دانشجو
2. نظریه کارشناس آموزش
3. تایید سرپرست یا مدیر آموزشی دانشکده
4. تایید و امضا معاون آموزشی دانشکده









	ذینفعان
	دانشجوی ذکور مشمول

	تعاریف و اصطلاحات
	دانشجوی ذکور مشمول خدمت نظام وظیفه :
 دانشجویی است که مشمول انجام خدمت نظام وظیفه عمومی می باشد و برای تحصیل در دانشگاه می باید از معافیت تحصیلی استفاده کند.
خروج ازکشور : 
فرآیندی است که طی آن، دانشجو به طور موقت اجازه خروج از کشور را کسب می نماید.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-مقررات
2-زمان (2 ساعت در دانشکده بطور معمول)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	مستمر








شماره26 - فارغ التحصیلی دانشجو در مقاطع کاردانی و کارشناسی 

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	فارغ التحصیلی دانشجو

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	اعلام فارغ التحصیل شدن دانشجو به دانشگاه

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	اعلام آخرین نمره دانشجو به اداره آموزش و مراجعه دانشجو جهت تسویه حساب

	فرآیند بالادستی
	گذراندن کلیه واحدها

	فرآیند زیر دستی
	تائید ریز نمرات دانشجو توسط اداره آموزش به لحاظ برنامه درسی و آیین نامه مقطع،
 تسویه حساب در دانشکده








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	مراجعه دانشجوو انجام تسویه حساب
	1- ثبت آخرین نمره دانشجو در برنامه سما
2- بررسی وضعیت تحصیلی و دروس گذرانده شده دانشجو توسط کارشناس آموزش
3- ثبت تاریخ فراغت از تحصیل و تغییر وضعیت تحصیلی دانشجو در برنامه سما از فعال به غیر فعال توسط کارشناس آموزش
4- ارائه کارنامه تحصیلی و فرم مشخصات دانشجویی به دانشجو جهت مشاهده و اطلاع از وضعیت و جلوگیری از ثبت مغایرت در نمرات
5- تکمیل فرم تسویه حساب  و تحویل به کارشناس آموزش 
6- صدور کارنامه نهایی و فرم فراغت از تحصیل
7- بررسی و امضا کارنامه نهایی و فرم فراغت از تحصیل توسط کارشناس آموزش و مسئولین مربوط آموزشی
8- ارسال کارنامه نهایی و فرم فراغت از تحصیل به همراه تسویه حساب دانشجو به دبیرخانه دانشکده جهت ثبت از طریق اتوماسیون و ارسال اصل فیزیکی کارنامه نهایی به مدیریت امور آموزشی دانشگاه
9- ضبط یک نسخه از کارنامه نهایی و فرم فراغت از تحصیل و تسویه حساب دانشجو در پرونده
10- مراجعه دانشجو جهت پیگیری امور فراغت از تحصیل به مدیر امور آموزشی دانشگاه

	فارغ التحصیل شدن دانشجو














	مستندات مرتبط
	  مفاد مربوط به مقررات فارغ التحصیلی در آیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-گذراندن کلیه و احد ها
2-بررسی خلاصه وضعیت دانشجو
3-تسویه حساب دانشجو با کلیه واحدهای دانشکده و دانشگاه
4-اخذ تعهد از دانشجو طبق فرم مربوط برای مشاهده ریز نمرات و مشخصات 
5-ارائه اصل و تصویر شناسنامه و کارت ملی جدید در صورت تغییر
[bookmark: _GoBack]6-  اخذ آخرین آدرس و شماره تماس








	ذینفعان
	دانشجو


	تعاریف و اصطلاحات
	فارغ التحصیلی :
 فرآیندی است که طی آن، دانشجو پس از گذراندن کلیه واحدهای درسی دوره از دانشگاه محل تحصیل خود فارغ التحصیل می گردد.









	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                1-مقررات آموزشی و برنامه درسی
                         2-زمان (یک هفته و حداکثر 2 هفته کاری)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی
















شماره27 - فارغ التحصیلی دانشجو در مقطع دکترای عمومی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	فارغ التحصیلی درمقطع دکترای عمومی

	شناسه فرآیند
	

	هدف فرآیند
	اعلام فارغ التحصیل شدن دانشجو به دانشگاه

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی دانشکده

	محرک فرآیند
	دفاع از پایان نامه و تسویه حساب

	فرآیند بالادستی
	گذراندن کلیه واحد ها

	فرآیند زیر دستی
	تائید ریز نمرات دانشجو توسط اداره آموزش
به لحاظ برنامه درسی و آیین نامه مقطع و تسویه حساب در دانشکده






	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	مراجعه دانشجو
	1-تهیه فرم دفاع از پایان نامه ازسایت دانشکده/ آموزش، توسط دانشجو
2-تأیید استاد راهنما.  
3-تائید اداره آموزش.
4-هماهنگی با واحد سمعی بصری دانشکده جهت تعیین مکان و ساعت دفاع.
5-تعیین داورهای جلسه دفاع طبق فرم صورتجلسه دفاع.
6-پس از برگزاری جلسه دفاع، تحویل صورتجلسه توسط نماینده معاون آموزشی به اداره آموزش.
7-الزام دانشجو به انجام اصلاحات در صورت تشخیص نماینده معاون آموزشی به لزوم اصلاحات و تغییرات.
8-تحویل نسخه صحافی شده پایان نامه به استاد راهنما و کتابخانه دانشکده توسط دانشجو.
9-ارسال صورتجلسه دفاع به اداره آموزش، پس از تائید نماینده معاون آموزشی.
10- تائید نمره نهایی توسط معاون پژوهشی و ارسال به اداره آموزش. 
11-ثبت نمره پایان نامه توسط کارشناس آموزش در سیستم سما و غیرفعال شدن وضعیت دانشجو در سیستم.
12- دریافت، فرم تسویه حساب  توسط دانشجو پس از دفاع از پایان نامه از سایت دانشکده/ آموزش و تکمیل و تحویل به اداره آموزش.
13- تائید ریز نمرات دانشجو و صورتجلسه دفاع توسط معاون آموزشی. 
14-ارسال مدارک دانشجو از جمله ریز نمرات، صورتجلسه و تسویه حساب دانشجو توسط کارشناس آموزش به مدیریت امور آموزشی. 
	فارغ التحصیل شدن دانشجو




	مستندات مرتبط
	مفاد مربوط به مقررات فارغ التحصیلی درآیین نامه آموزشی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-بررسی خلاصه وضعیت دانشجو
2-گذراندن کلیه واحدها
3-دفاع از پایان نامه
4-سپری شدن حداقل یکسال آموزشی اززمان ثبت پروپوزال تا دفاع پایان نامه
5-رعایت مدت یک هفته از درخواست دفاع تا روز دفاع از پایان نامه
6-تسویه حساب دانشجو با کلیه واحدهای دانشکده





	ذینفعان
	دانشجو/دانشگاه


	تعاریف و اصطلاحات
	فارغ التحصیلی :
 فرآیندی است که طی آن، دانشجو پس از گذراندن کلیه واحدهای درسی دوره از دانشگاه محل تحصیل خود فارغ التحصیل می گردد.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                      1-مقررات آموزشی
2-زمان (حداقل یک هفته و حداکثر دو هفته )

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی دانشکده و مدیر امور آموزشی ذانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر نیمسال تحصیلی










شماره28 - دریافت شهریه از کارآموز و کارورز پزشکی آموزش آزاد (پردیس خودگردان)،
 میهمان و تکمیل دوره  

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	دریافت شهریه از دانشجویان کارورز و کار آموز آموزش آزاد(پردیس خودگردان)،
 میهمان و تکمیل دوره

	شناسه فرآیند
	-------

	هدف فرآیند
	شروع به تحصیل کار آموز وکاروز پزشکی عمومی و تکمیلی ومیهمان

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی 

	محرک فرآیند
	معرفی دانشجوی آموزش آزاد (از طریق آزمون سراسری- پذیرش دانشجوی دوره تکمیلی و میهمان)

	فرآیند بالادستی
	اعلام اسامی پذیرفته شدگان کنکور سراسری و معرفی از وزارت متبوع( حسب مورد)

	فرآیند زیر دستی
	محاسبه شهریه در دانشکده طبق مصوبات









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	لیست پذیرفته شدگان و معرفی شدگان حسب مورد
	الف-برای تکمیلی و میهمان:
1-نظر خواهی اداره پذیرش و ثبت نام مدیریت امور آموزشی از دانشکده در باره واحدهای متقاضی پرداخت شهریه
2-اعلام نظر دانشکده به مدیریت امور آموزشی
3-محاسبه شهریه توسط اداره ثبت نام در صورت موافقت دانشکده
4-پرداخت شهریه توسط دانشجو (سهم معاون آموزشی دانشگاه) و اعلام مراتب به دانشکده
5-پرداخت شهریه توسط دانشجو ( سهم دانشکده)
6- معرفی دانشجو به بخش توسط کارشناس دانشکده
ب- دانشجویان دوره آموزش آزاد ( پردیس بین الملل) در صورت پرداخت شهریه و ارائه رسید از امور مالی می توانند در انتخاب بخش و گذراندن بخش کارورزی و کارآموزی اقدام نمایند.
2. 
	
دریافت شهریه






	مستندات مرتبط
	  مصوبات مربوط به پرداخت شهریه توسط دانشجویان و رسید های پرداخت شهریه

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:
1-اعلام نظردانشکده  2-محاسبه شهریه توسط اداره پذیرش و ثبت نام مدیریت امورآموزشی 3- پرداخت شهریه توسط  4- معرفی دانشجو به بخش توسط دانشکده  5- لیست کارآموزان وکارورزان  6- سندپرداخت شهریه











	ذینفعان
		دانشجویان کار آموز و کارورز پزشکی عمومی پذیرش آزاد و دوره تکمیلی و میهمان

	تعاریف و اصطلاحات
	پرداخت شهریه : 
فرآیندی است که طی آن، کارآموز وکارورز میهمان وتکمیلی وآموزش آزاد، شهریه موظف واحدهای کارآموزی و کارورزی را پرداخت می نماید.  




	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                                        1-مقررات
                                            2-زمان (2 هفته به طور معمول)

	معیارهای پذیرش
	                                                     1-رعایت مقررات
                                                     2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	                    معاون بین الملل دانشگاه، معاون آموزشی دانشکده و دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	                                                          هر 6 ماه





شماره29 - معرفی به بخش کارآموز پزشکی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	
معرفی دانشجو به بخش

	شناسه فرآیند
	
------------

	هدف فرآیند
	
گذراندن بخش موظف مربوط

	نوع فرآیند
	
اصلی

	صاحب فرآیند
	
معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی

	محرک فرآیند
	
اتمام مقدمات بالینی و احراز شرایط شروع دوره کارآموزی

	فرآیند بالادستی
	تصویب برنامه دوره کارآموزی پزشکی

	فرآیند زیر دستی
	
بررسی وضعیت دانشجویان در مقاطع قبل از کارآموزی (مقاطع علوم پایه و مقدمات بالینی)







	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	
لیست وضعیت  مقاطع علوم پایه و مقدمات بالینی دانشجویان
	1- بررسی  وضعیت  مقاطع علوم پایه و مقدمات بالینی دانشجویان
2- حضور کارآموز واجد شرایط طبق معرفی نامه ارسال شده توسط کارشناس آموزش در مراکز آموزشی تابع دانشگاه
3- الزام کارآموز به مراجعه به معاون آموزشی مرکز و حصول اطمینان از وصول معرفی به مرکز و بخش مربوط
4- معرفی کارآموز  از معاون آموزشی به بخش
5- ابلاغ وظایف محوله از طرف بخش به کارآموز
	
معرفی به بخش         کار آموزی




	مستندات مرتبط
	برنامه درسی و آیین نامه آموزشی رشته پزشکی عمومی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
 بررسی وضعیت دانشجوی کار آموز از نظر مقررات آموزشی.









	ذینفعان
	
دانشجوی کارآموز


	تعاریف و اصطلاحات
	معرفی به بخش : 
· صدور معرفی نامه ای که دانشجوی کار آموز واجد شرایط را به مراکز آموزشی معرفی می نماید. 
کار آموز پزشکی عمومی: 
· دانشجویی است که طبق برنامه موظف رشته پزشکی عمومی می باید در مراکز پزشکی در عرصه ارائه خدمات بهداشتی درمانی کسب مهارت نماید.




	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                              1-مقررات
2- زمان (دو هفته قبل از شروع بخش)

	معیارهای پذیرش
	                                                            1-رعایت  مقررات
2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	
هر 6 ماه یکبار







شماره30 - فرآیند انتخاب بخش کارآموزی پزشکی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتخاب بخش توسط دانشجوی کار آموزی

	شناسه فرآیند
	--------------------

	هدف فرآیند
	انتخاب بخش توسط کارآموز

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی 

	محرک فرآیند
	درخواست کارآموز جهت تعیین اولویت انتخاب بخش و انتخاب مرکز

	فرآیند بالادستی
	تصویب برنامه آموزشی دوره کارآموزی 

	فرآیند زیر دستی
	برگزاری انتخاب بخش و گروه بندی دانشجویان بر اساس معدل علوم پایه و نمره آزمون جامع علوم پایه
 (نمره آزمون جامع علوم پایه + معدل) * 10  تقسیم بر دو









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	لیست تکمیل شده وضعیت 
 دانشجویان در 
 مقاطع قبل از 
کار آموزی
	1- دریافت آگاهی از ظرفیت بیمارستان ها در بخش های کارآموزی ( داخلی – جراحی –زنان- ارتوپدی – اطفال و....) از طریق مدیر گروه 
2- تقسیم کارآموزان  بر اساس ظرفیت اعلام شده با توجه به تعداد کارآموزان
 3-اعلام معدل به نماینده کارآموزان جهت تقسیم دوره های چرخشی کار آموزی
6- تحویل لیست  انتخاب شده توسط نماینده به آموزش 
7-بررسی لیست انتخاب شده توسط کارشناس آموزش دانشکده با ظرفیت اعلام شده به نماینده.
8- معرفی به بخش توسط کارشناس آموزش 
3. 
	

انتخاب بخش کار آموزی








	مستندات مرتبط
	آیین نامه آموزشی دوره دکترای عمومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
· -احراز شرایط بر اساس آیین نامه آموزشی 
-تطبیق وضعیت دانشجو با ضوابط انتخاب بخش









	ذینفعان
	دانشجوی کار آموز


	تعاریف و اصطلاحات
	بخش های بالینی: بر اساس کوریکولوم آموزشی مصوب،  کارآموز موظف به گذراندن آن است.(جراحی-داخلی-زنان- ارتوپدی- اطفال- عفونی-پوست- روان و....) به مدت 22ماه در مراکز بیمارستانی زیرمجموعه دانشگاه علوم پزشکی شهید بهشتی
تعریف کارآموز: دانشجوی دوره بالینی که 22 ماه  کارآموزی در عرصه می نماید






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                                            1-مقررات
 2- زمان(دو هفته)

	معیارهای پذیرش
	                                      1-رعایت مقررات
                                      2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی و معاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	به صورت دوره ای هر 6 ماه یکبار








شماره 31 - معرفی به بخش کارورزی پزشکی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	معرفی به بخش دانشجو

	شناسه فرآیند
	------------------

	هدف فرآیند
	گذراندن بخش

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی

	محرک فرآیند
	قبولی درآزمون پیش کارورزی و احراز شرایط آیین نامه ای

	فرآیند بالادستی
	تصویب برنامه آموزشی دوره کارورزی

	فرآیند زیر دستی
	بررسی وضعیت دانشجویان از مقاطع قبل از کارورزی









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	لیست
 وضعیت مقطع 
کار آموزی دانشجویان
	1-بررسی  وضعیت کار آموزی دانشجویان و نتیجه پیش کارورزی از نظر قبولی یاردی
2-حضور کارورز واجد شرایط طبق معرفی نامه ارسال شده توسط کارشناس آموزش در مراکز آموزشی تابعه دانشگاه
3-الزام کارورز به مراجعه به معاون آموزشی مرکز و حصول اطمینان از وصول معرفی به مرکز و بخش مربوط
4-معرفی کارورز از معاون آموزشی به بخش
5-انجام وظایف محوله از طرف بخش به کارورز

	معرفی به بخش کارورزی






	مستندات مرتبط
	برنامه درسی و آیین نامه آموزشی رشته پزشکی عمومی


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
  برنامه درسی و آیین نامه آموزشی رشته پزشکی عمومی، وضعیت کارآموزی و نتیجه پیش کارورزی









	ذینفعان
	دانشجوی کارورز 


	تعاریف و اصطلاحات
	معرفی به بخش : معرفی نامه ای است که کارورز واجد شرایط، طی آن، به مراکز آموزشی معرفی می شود.




	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                                         1-مقررات
2-زمان( بطور معمول 2 هفته قبل از شروع بخش)

	معیارهای پذیرش
	1-رعایت مقررات 2- رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	مستمر











شماره 32 - انتخاب بخش کارورزی پزشکی  

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	انتخاب بخش توسط دانشجوی کارورز

	شناسه فرآیند
	--------------------

	هدف فرآیند
	انتخاب بخش توسط کارورز

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی

	محرک فرآیند
	در خواست کارورز برای تعیین اولویت انتخاب بخش و انتخاب مرکز

	فرآیند بالادستی
	تصویب برنامه آموزشی دوره کارورزی 

	فرآیند زیردستی
	برگزاری انتخاب بخش دانشجویان در دانشکده براساس اولویت زیر:
نمره تراز شده آزمون پیش کارورزی براساس میانگین + ( میانگین سه مرحله  اول ×2 )
3 









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	لیست تکمیل شده وضعیت دانشجویان در پایان کار آموزی
	1-آگاهی کارشناس دانشکده از  ظرفیت بیمارستان ها در بخش های کارورزی ( داخلی – جراحی –زنان- ارتوپدی – اطفال و .... ) از طریق مدیر گروه. 
2-تقسیم کارورزان بر اساس ظرفیت اعلام شده با توجه به تعداد کارورزان 
3-نامه به مراکز پزشکی،آموزشی و درمانی جهت اطلاع دانشجویان و تخصیص کلاس برای برگزاری انتخاب بخش.
4-نامه به مدیران گروه و اعلام روز انتخاب بخش. 
5- برگزاری انتخاب بخش: دانشجویان از 8 صبح در کلاس حضور پیدا کرده و بر اساس اولویت به ترتیب، انتخاب بخش می نمایند. 
6-تحویل لیست انتخاب شده توسط نماینده به آموزش. 
7-بررسی لیست انتخاب شده توسط کارشناس آموزش با ظرفیت اعلام شده به نماینده.
8-معرفی به مراکز آموزشی تابع دانشگاه توسط کارشناس آموزش با تائید معاون آموزشی.

	انتخاب بخش کارورزی








	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به انتخاب بخش کارورزی در فصل نظام آموزشی آیین نامه آموزشی دوره دکترای عمومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
· 1-بررسی مقررات و ضوابط انتخاب بخش 
2-تطبیق وضعیت دانشجو با ضوابط انتخاب بخش 




	ذینفعان
	دانشجوی کارورز 


	تعاریف و اصطلاحات
	تعریف بخش: بخش های بالینی که بر اساس کوریکولوم آموزشی مصوب، دانشجو موظف به گذراندن آن است. (جراحی- داخلی- ارتوپدی- اطفال- عفونی-پوست- روان و....)
تعریف کارورز: دانشجوی دوره تجربه بالینی که 2 سال آخر کسب تجربه در عرصه می نماید.
تعریف مرکز: مراکز بیمارستانی زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی شهید بهشتی.
انتخاب بخش: براساس داده های تعیین شده از طرف آموزش جهت انتخاب بخش.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                                              1-مقررات
                                2-زمان (به طور معمول 2 هفته)

	معیارهای پذیرش
	                                              1-رعایت مقررات
                                              2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده ودانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	به صورت دوره ای  هر 6 ماه یکبار







شماره33- بررسی غیبت دانشجوی کارآموز و کارورز پزشکی عمومی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	بررسی غیبت دانشجوی کارآموز و کارورز در بخش پزشکی عمومی

	شناسه فرآیند
	-

	هدف فرآیند
	بررسی موجه یا موجه نبودن غیبت

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی

	محرک فرآیند
	اعلام غیبت کارآموز و کارورز از طرف بخش و مراکز تابعه

	فرآیند بالادستی
	معرفی کارآموز و کارورز به بخش

	فرآیند زیر دستی
	بررسی دلایل و مدارک ارائه شده در شورای پزشکی یا آموزشی حسب مورد









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	اعلام غیبت دانشجو
	1-اعلام غیبت و عدم حضورکارآموز و کارورز در بخش های مراکز حداکثر یک هفته بعد از شروع بخش از طرف معاون آموزشی مرکز
2-تماس تلفنی با دانشجوی غایب و بررسی علت غیبت دانشجو 
3-بررسی غیبت 

الف- به دلیل پزشکی: تکمیل فرم شورای پزشکی توسط دانشجو به همراه مدارک جهت بررسی در شورای پزشکی
ب- در صورت مشکلات غیر پزشکی : بررسی در شورای آموزشی دانشکده به همراه مدارک مستدل.

نتیجه بررسی: 
الف- در صورت موافقت، ثبت در سما
ب-در صورت عدم موافقت، معرفی دانشجو به کمیته انضباطی و ثبت نمره صفر درکارنامه در برنامه سما و الــزام به گذراندن مجدد بخش مربوط در همان مرکز در پایان دوره  کارآموزی و کارورزی
 
	
موجه یا غیر موجه بودن غیبت






	مستندات مرتبط
	 
                                 آیین نامه پزشکی عمومی ماده 25-23 


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
ارائه مدارک توسط دانشجو- اعلام گزارش غیبت کارآموز و کارورز از مراکز مربوط- نظریه شورای پزشکی و حسب مورد شورای آموزشی دانشکده







	ذینفعان
	دانشجویان کارآموز وکارورز پزشکی عمومی


	تعاریف و اصطلاحات
	غیبت : 
عدم حضور کارآموز و کارورز در ساعت موظف مربوط به هر درس دوره کارآموزی و کارورزی پزشکی عمومی طبق برنامه مصوب






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-مقررات 2-زمان (یک تا دو روز به طور معمول پس از اعلام غیبت، برای ارسال مدارک به مرجع رسیدگی کننده) شورای آموزشی یک هفته، شورای پزشکی طبق زمان بندی مربوط

	معیارهای پذیرش
	                                             1-رعایت مقررات
                                             2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده ومعاون آموزشی  دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	به طور مستمر








شماره34 - گزارش نمرات کارآموز و کارورز پزشکی عمومی   

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	گزارش نمرات

	شناسه فرآیند
	----

	هدف فرآیند
	ثبت ارزیابی کارآموز و کارورز دربخش برمبنای نمره ( صفرتا بیست)

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی  پزشکی عمومی دانشکده پزشکی 

	محرک فرآیند
	گذراندن بخش کار آموزی و کارورزی

	فرآیند بالادستی
	معرفی کارآموز و کارورز برای گذراندن بخش 

	فرآیند زیر دستی
	ارزشیابی کارآموز و کارورز در بخش ها









	
ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	دریافت نمره
	1-ارسال نمرات کار آموزان و کارورزان از مراکز به صورت فیزیکی به دبیر خانه دانشکده و تحویل آن به واحد کار آموزی و کارورزی 
2-ثبت نمرات در برنامه سما توسط کارشناسان واحد کار آموزی و کارورزی
3-ثبت نمرات در دفاتر ثبت نمره 
4-بایگانی نامه های نمرات
	
آگاهی کارآموز و کارورز از نمره و نتیجه ارزیابی 
بخش گذرانده






	مستندات مرتبط
	مقررات مربوط به فصل ارزیابی پیشرفت تحصیلی در آیین نامه دوره دکترای عمومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
·  -کنترل حضور دانشجو بر اساس معرفی نامه 
· -حضور و انجام وظیفه دانشجو در بخش مربوط در مراکز
-دریافت لیست تائید شده نمره از مراکز




	ذینفعان
	دانشجویان کار آموز و کارورز رشته پزشکی عمومی


	تعاریف و اصطلاحات
	گزارش نمره: ارسال لیست نمرات  کار آموزان  و کارورزان از مراکز







	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                             1- مقررات
                                 2-زمان( دو هفته به طور معمول)

	معیارهای پذیرش
	                                            1-رعایت مقررات
                                            2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر 6 ماه یک بار

















شماره35 - معرفی دانشجو در پایان دوره کارآموزی جهت گذراندن کارگاه پیش کارورزی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	معرفی دانشجو در پایان دوره کارآموزی جهت گذراندن کارگاه پیش کارورزی

	شناسه فرآیند
	-

	هدف فرآیند
	گذراندن کارگاه پیش کارورزی قبل از شروع بخش های کارورزی

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی  

	محرک فرآیند
	گذراندن آخرین بخش کارآموزی توسط کارآموز 

	فرآیند بالادستی
	تصویب برنامه آموزشی دوره کارورزی 

	فرآیند زیر دستی
	بررسی و کنترل وضعیت دانشجو در پایان مقطع کارآموزی









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	وضعیت دانشجویان درپایان کارآموزی
	1-دریافت لیست اسامی دانشجویان کارآموزی واجد شرایط شرکت در آزمون پیش کارورزی از واحد کارآموزی
2-برنامه ریزی برای کارگاه دو هفته ای فارماکولوژی- رادیولوژی- پاتولوژی- حاکمیت بالینی بر اساس تقویم
3-مکاتبه با مدیران گروه های فارما – رادیو- پاتو و پزشکی اجتماعی و ارسال برنامه جهت تامین استاد و مدرس کارگاه
4-هماهنگی با اتاق اساتید وتامین کلاس در دانشکده
5-ثبت اسامی در برنامه سما و تهیه لیست و ارسال اسامی به گروه های آموزشی رادیو-فارما- پاتو- حاکمیت بالینی
6- دریافت نمرات کارگاه ها  از گروه ها و ثبت آن  در برنامه سما، در صورت قبولی در آزمون پیش کارورزی، شروع کارورزی

	
گذراندن کارگاه







	مستندات مرتبط
	برنامه آموزشی و مقررات آموزشی دوه دکترای عمومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
دریافت لیست دانشجویان مذکور از واحد کارآموزی- برنامه ریزی تاریخ  و روزهای کلاس – تامین استاد – تامین کلاس درس










	ذینفعان
	دانشجویان پایان دوره کارآموزی که موظف به شرکت در آزمون پیش کارورزی می باشند


	تعاریف و اصطلاحات
	کارگاه: 
شامل 4/0 واحد رادیولوژی - 4/0 واحد پاتولوژی -  1 واحد نسخه نویسی و 2 واحد مدیریت بیماری می باشد، که در کلاس درس به مدت 2 هفته قبل از کارورزی به صورت کارگاه ارائه می گردد.





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                           1-مقررات
                         2-زمان ( به طور معمول یک تا دو روز)

	معیارهای پذیرش
	                                               1-رعایت مقررات
                                              2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر 6 ماه








شماره36- فرآیند پرداخت حق الزحمه کارورزان پزشکی عمومی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	پرداخت حق الزحمه کارورزان پزشکی عمومی

	شناسه فرآیند
	-------------

	هدف فرآیند
	پرداخت حق الزحمه به کارورزان

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکئه پزشکی

	محرک فرآیند
	درخواست  کارورز و انجام کارورزی

	فرآیند بالادستی
	گذراندن بخش های کارورزی

	فرآیند زیر دستی
	پرداخت حق الزحمه توسط امور مالی دانشکده به دانشجو











	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست 
و انجام کارورزی
	1-اعلام به دانشجویان کارورز بعد از قبولی در آزمون جامع پیش کارورزی برای باز کردن حساب در بازه زمانی
2-مراجعه کارورز به امور مالی و دادن شماره حساب یکی از شعب بانک تعیین شده و کپی کارت دانشجویی
3-ارسال لیست از امور مالی به آموزش کارورزی و تائید انجام کارورزی و مجرد و متاهل بودن کارورز
4-بایگانی مدارک در پرونده آموزشی کارورز
5-پرداخت حق الزحمه توسط امور مالی به کارورزان روزانه
 
(در صورت متاهل بودن : 
1-مراجعه دانشجویان متاهل به همراه کپی و اصل عقد نامه- شناسنامه  و کارت ملی زوجین  به واحد کارورزی
2-انطباق کپی با اصل توسط کارشناس واحد
3-اعلام وضعیت تاهل به امور مالی)

	
پرداخت  
حق الزحمه کارورزی






	مستندات مرتبط
	برنامه آموزشی دوره کارورزی و مقررات مربوط در آیین نامه دوره دکترای عومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- دریافت لیست حقوق از امور مالی دانشکده
2- تائید مراتب فعالیت تحصیلی در بخش های کارورزی






	ذینفعان
	دانشجوی کارورز


	تعاریف و اصطلاحات
	کارورز:
دانشجوی فاز 4 (مرحله تجربه بالینی) کارورز پزشکی عمومی است که در محیط کار واقعی برای کسب تسلط بر مهارت های عملی انجام وظیفه می نماید.
حق الزحمه:
 مبلغی که دانشجوی کارورز هر ماه در صورت انجام کار در عرصه، از امور مالی دانشکده دریافت  می نماید.






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                         1- مقررات
                            2-زمان (به طور معمول دو هفته)

	معیارهای پذیرش
	                                           1-رعایت مقررات
                                           2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	مستمر 







شماره37 - تهیه مهر کارورزان

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	تهیه مهر کارورزان

	شناسه فرآیند
	-------------

	هدف فرآیند
	تحویل مهر کارورزی به کارورزان رشته پزشکی عمومی

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی 

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجو و قبولی در آزمون پیش کارورزی و احراز شرایط جهت شروع کارورزی 

	فرآیند بالادستی
	گذراندن آزمون پیش کارورزی 

	فرآیند زیر دستی
	تهیه مهر توسط امور مالی و تدارکات دانشکده








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	تایید شروع کارورزی دانشجویان رشته پزشکی
	1- اعلام قبولی آزمون پیش کارورزی 
2- ارسال معرفی به بخش های قطعی کارورزان 
3- تهیه لیست کارورزان قطعی و ارسال به معاون پشتیبانی دانشکده
4- تهیه مهر توسط واحد تدارکات و امور مالی دانشکده پزشکی 
5- دریافت مهرها و تفکیک آنها بر اساس لیست معرفی به بخش 
6- نامه به معاون آموزشی مراکز به همراه لیست ها و مهرها جهت تحویل آن به کارورزان 
7-تحویل مهربه کارورزان توسط معاون آموزشی مراکز پزشکی، آموزشی و درمانی تابع
	تحویل مهر به کارورزان




	مستندات مرتبط
	نتایج آزمون پیش کارورزی و
لیست کارورزان

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1- قبولی آزمون پیش کارورزی 2- لیست کارورزان




	ذینفعان
	کارورزان 


	تعاریف و اصطلاحات
	مهر کارورزی : 
مهری است جهت تایید و شناسایی کارورز در مراکز پزشکی، آموزشی ودرمانی
کارورز :
دانشجوی فاز 4 پزشکی عمومی است که در محیط کار واقعی برای کسب تسلط بر مهارت های عملی بر بالین بیمار انجام وظیفه می نماید.
	






	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	1-  مقررات
2- زمان( بطور معمول  15 روز تا یک ماه)

	معیارهای پذیرش
	1- رعایت مقررات
                                                          2-  رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی و معاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر 6 ماه یک بار













شماره38 - آزمون الکترونیکی جامع پیش کارورزی(میان دوره) 

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	آزمون الکترونیکی جامع پیش کارورزی ( میان دوره) 

	شناسه فرآیند
	--------------------

	هدف فرآیند
	 شرکت سریع تر وزودترکارآموز( مردود درآزمون پیش کارورزی) درآزمون مذکور به منظور ارزیابی جامع دوره کارآموزی پزشکی عمومی

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی

	محرک فرآیند
	  درخواست دانشجو و اتمام دوره کارآموزی پزشکی عمومی 

	فرآیند بالادستی
	اعلام تاریخ آزمون و تاریخ ثبت نام و شرایط آزمون

	فرآیند زیر دستی
	اعلام نمرات توسط بخش های گذرانده دوره کارآموزی پزشکی عمومی








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	





درخواست دانشجویان
 پایان کارآموزی پزشکی عمومی
	1- دریافت نمرات گذرانده کارآموزان پزشکی عمومی از مراکز تابع دانشگاه
2- دریافت نامه از دانشگاه و اعلام زمان ثبت نام
3- اعلام به دانشجویان ذینفع( دانشجویان مردود درآزمون قبلی ) از طریق آموزش دانشکده پزشکی و نماینده دانشجویان
4- مراجعه و درخواست کتبی کارآموز پزشکی عمومی جهت شرکت در آزمون
5- کنترل لیست ثبت نام شدگان و تایید کارآموزان واجد شرایط آزمون
6- ورود اطلاعات ثبت نام در سامانه وزارت متبوع
7- دریافت شماره داوطلبی از طریق دانشگاه
8- صدور کارت آزمون
9- الصاق عکس داوطلب به کارت آزمون
10- ثبت شماره داوطلبی در کارت آزمون
11- برگزاری آزمون در تاریخ مقرر
12- اعلام نتایج از طریق دانشگاه 
13- اعلام نتایج به دانشجو
14- اعلام اسامی قبول شدگان به واحد کارورزی جهت شروع کارورزی
15 – ثبت اسامی دانشجویان مردود جهت شرکت مجدد در امتحان دوره بعد2-دریافت نامه از دانشگاه و اعلام زمان ثبت نام3-اعلام به دانشجویان ذینفع از طریق آموزش دانشکده پزشکی و نماینده دانشجویان
4-مراجعه و درخواست کتبی کارآموز پزشکی عمومی جهت شرکت در آزمون
5-کنترل لیست ثبت نام شدگان و تأیید کارآموزان واجد شرایط آزمون
6-ورود اطلاعات ثبت نام در سامانه و وزارت متبوع
7-دریافت شماره داوطلبی از طریق دانشگاه
8-صدور کارت آزمون
9-الصاق عکس داوطلب به کارت آزمون
10-ثبت شماره داوطلبی درکارت آزمون
11-برگزاری آزمون در تاریخ مقرر
12-اعلام نتایج از طریق دانشگاه
13-اعلام نتایج به دانشجو
14-اعلام اسامی قبول شدگان به واحد کارورزی جهت شروع دوره کارورزی 
15-ثبت اسامی دانشجویان مردود جهت شرکت مجدد در امتحان دوره بعدی
	





شرکت در آزمون جامع 
پیش کارورزی الکترونیک
 





	مستندات مرتبط
	آیین نامه و مصوبات مربوط به آزمون جامع الکترونیک ارسالی از وزارت متبوع

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
وضعیت دانشجویان شامل: وصول نمرات– ثبت نام– تأیید ثبت موضوع پایان نامه– کسب میانگین 14



	ذینفعان
	دانشجویانی که دوره کارآموزی را به اتمام رسانده اند و درآزمون پیش کارورزی مردود شده اند.


	تعاریف و اصطلاحات
	آزمون جامع پیش کارورزی الکترونیک:
 آزمونی است که به صورت  الکترونیک برای سنجش آموخته های دانشجویی کارآموز (مردود درآزمون پیش کارورزی) دوره کارآموزی پزشکی عمومی، خارج  از نوبت معمول  برگزار می شود.



	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	
                                          1-مقررات
                            2-زمان ( 2 هفته بطور معمول)

	معیارهای پذیرش
	                                          1-رعایت مقررات
                                          2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	
معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی و معاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	
هر 6 ماه یک بار




شماره39- آزمون صلاحیت بالینی دانشجویان پزشکی

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	آزمون صلاحیت بالینی دانشجویان پزشکی

	شناسه فرآیند
	-

	هدف فرآیند
	ارزیابی مهارت بالینی دانشجو

	نوع فرآیند
	اصلی

	صاحب فرآیند
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی

	محرک فرآیند
	درخواست دانشجوی کارورز

	فرآیند بالادستی
	
 دریافت زمان بندی آزمون صلاحیت بالینی از وزارت متبوع

	فرآیند زیر دستی
	بررسی  بخش های گذرانده کارورز









	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	وضعیت  دانشجوی کارورز
	1-دریافت نمرات بخش های گذرانده کارورزان از مراکز پزشکی  
2-دریافت نامه از دانشگاه و اعلام زمان ثبت نام 
3-اعلام بازه زمانی ثبت نام در سایت دانشکده و اعلام به نمایندگان جهت ثبت نام درسما 
4-ارسال تیکت به دانشگاه جهت باز نمودن سایت در بازه زمانی مورد نظر
5-گرفتن خروجی اسامی از سما در پایان مدت ثبت نام و بررسی اسامی و تایید  دانشجویان واجد شرایط
6-اعلام اسامی به دانشگاه
7-اعلام اسامی واجد شرایط و اطلاعیه برگزاری آزمون  و اعلام شرایط حضور در آزمون در سایت دانشکده
8-صدورکارت آزمون و تحویل آن در روز آزمون به دانشجویان
9-برگزاری آزمون
10-اعلام نتایج دانشجویان در سایت و به دانشگاه
11- وارد نمودن نتیجه آزمون در برنامه سما
12-صدور گواهی به امضاء رییس دانشکده و معاون آموزشی دانشگاه
13-تحویل گواهی قبولی در آزمون به دانشجویان ذینفع
	

شرکت کارورز در آزمون صلاحیت بالینی






	مستندات مرتبط
	مقررات مصوب آزمون صلاحیت بالینی


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
وضعیت بخش های گذرانده  دانشجو– وصول نمرات-ثبت نام-کنترل لیست ثبت نام 






	ذینفعان
	دانشجویان کارورز

	تعاریف و اصطلاحات
	
آزمون صلاحیت بالینی :
آزمونی است که برای ارزیابی  مهارت بالینی دانشجویان کارورز پزشکی عمومی برگزار می شود. 




	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                            1-مقررات
2-زمان( به طور معمول 2 ماه از زمان اعلام ثبت نام توسط وزارت متبوع تا اعلام نتیجه توسط دانشکده )

	معیارهای پذیرش
	                                                           1-رعایت مقررات
                                                           2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر 3 ماه یک بار









شماره40- Deans letter 
(گواهی تایید دوره پزشکی عمومی دانش آموخته)

شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	گواهی تایید دوره پزشکی عمومی دانش آموخته (فارغ التحصیل)

	شناسه فرآیند
	--------------

	هدف فرآیند
	گواهی تایید دوره پزشکی عمومی دانش آموخته

	نوع فرآیند
	فرعی

	صاحب فرآیند
	رییس دانشکده پزشکی

	محرک فرآیند
	درخواست دانش آموخته

	فرآیند بالادستی
	اعلام فارغ التحصیلی دانش آموخته به دانشگاه و وزارت متبوع

	فرآیند زیر دستی
	استخراج و تایید اطلاعات  دانش آموخته از سما و سوابق آموزشی موجود








	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	درخواست
دانش آموخته
	1- ارسال درخواست دانش آموخته به دفتر رییس دانشکده از طریق نامه ارسالی از دانشگاه 
2-دریافت فرم خام  Deans letter توسط دانش آموخته از دفتر رییس دانشکده 
3- تکمیل فرم مذکور توسط کارشناسان مربوطه به شرح زیر: 
الف )تکمیل دوره علوم پایه شامل تعداد واحد گذرانده، شروع و پایان دوره 
ب) تکمیل دوره فیزیوپاتولوژی شامل تعداد واحد گذرانده، شروع و پایان دوره 
ج)تکمیل دوره کارآموزی شامل تعداد واحد گذرانده، شروع و پایان هر بخش همراه با نام مراکز پزشکی، آموزشی و درمانی تابع
د)تکمیل دوره کارورزی شامل تعداد واحد گذرانده ، شروع و پایان هر بخش همراه با نام مراکز
ر) تکمیل قسمت مربوط به پایان نامه شامل موضوع، نمره، تاریخ دفاع و درجه پایان نامه توسط دانش آموخته و تائید آن توسط کارشناس آموزش  بر اساس دانشنامه و ریز نمرات دریافت شده 
4- تحویل فرم دست نویس به دانش آموخته جهت تایپ 
5-کنترل مجدد فرم توسط کارشناسان پس از تایپ و ارائه به مدیر آموزش دانشکده 
6-کنترل نهایی توسط مدیر آموزشی دانشکده 
7-مهر و امضای رئیس  دانشکده و تحویل آن به دانش آموخته
	

تاییدیه 
دوره پزشکی عمومی 






	مستندات مرتبط
	برنامه آموزشی رشته وآیین نامه مقطع دکترای عمومی پزشکی

	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-مدارک تحصیلی موجود در دانشکده شامل پرونده آموزشی،  ریز نمرات و ....
2-درخواست دانش آموخته      3- دانشنامه وریزنمرات






	ذینفعان
	دانش آموختگان متقاضی 


	تعاریف و اصطلاحات
	دانش آموخته : 
دانشجوی رشته پزشکی عمومی که دوره پزشکی عمومی را با موفقیت به پایان رسانده و دانش آموخته محسوب می شود . 
	
Deans letter: 
فرم تکمیل شده ی دوره پزشکی عمومی و تایید آن توسط رییس دانشکده پزشکی





	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                         1-مقررات
                   2-زمان( 2 روز تا یک هفته بطور معمول)

	معیارهای پذیرش
	                                          1-رعایت مقررات
                                          2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	رییس دانشکده  پزشکی

	دوره پایش و اندازه گیری
	مستمر






شماره41-  صدورمرخصی کارآموز و کارورز پزشکی عمومی
شناسنامـه فرآیند
	نام فرآیند
	
صدورمرخصی تحصیلی کارآموز و کارورز پزشکی عمومی

	شناسه فرآیند
	
------------

	هدف فرآیند
	
استفاده کارآموز و کارورز پزشکی عمومی ازمرخصی

	نوع فرآیند
	
فرعی

	صاحب فرآیند
	
معاون آموزشی پزشکی عمومی

	محرک فرآیند
	
در خواست کارآموز  و کارورز پزشکی عمومی

	فرآیند بالادستی
	
تصویب آیین نامه و برنامه درسی رشته پزشکی عمومی ومقررات مربوط درآیین نامه 

	فرآیند زیر دستی
	
بررسی وضعیت دانشجو از نظر سنوات و سقف مرخصی استفاده شده





	ورودی
	شرح فرآیند
	خروجی) محصول) فرآیند

	





درخواست  دانشجو








	1-دریافت فرم مرخصی از واحد کارآموزی و  کارورز ی و تکمیل آن حداکثر دو هفته قبل از شروع بخش توسط  دانشجو.
2-بررسی وضعیت دانشجو از نظر سنوات باقیمانده و سقف مرخصی استفاده شده.
3-در صورت باقی بودن سنوات و سقف مرخصی، تهیه گزارش  لازم و ارسال به مدیر آموزش دانشکده. 
4-ارجاع درخواست مرخصی به شورای آموزشی دانشکده توسط مدیر آموزشی دانشکده جهت تصمیم گیری.
5-اعلام نظر شورا.
6-ارجاع نظریه به کارشناس آموزش.
7-صدور مرخصی توسط کارشناس در صورت موافقت شورا و ابلاغ به دانشجو.
(در صورتی که دانشجو مدارک بیماری برای درخواست مرخصی به دانشکده ارائه نماید، ارسال مدارک به شورای پزشکی و اخذ نظر از شورای مذکور صورت خواهد گرفت)
(دانشجوی کارورز بعد از دریافت فرم مرخصی باید مرخصی از بخش مربوط را به تایید رئیس بخش و ... برساند و سپس به کارشناس آموزش دانشکده تحویل نماید)
آموز پزشکی عمومی
2- تحویل فرم تکمیل شده به کارشناس واحد کارآموزی
3- بررسی فرم تکمیل شده مرخصی و اعلام نظر کارشناس طبق ماده 45-43 ضوابط آیین نامه ای به سرپرست آموزش
4-ارائه در خواست مرخصی به شورای آموزشی دانشکده
5-اعلام نظریه شورای آموزشی دانشکده
6-درصورت قبول درخواست مرخصی ثبت مرخصی در سیستم سماء
7-حذف نام کارآموز در بخش تعریف شده درسیستم سماء
8-اعلام نتیجه به دانشجو ذینفع
	





صدور مرخصی
















	مستندات مرتبط
	 
مقررات مربوط به مرخصلی تحصیلی در آیین نامه آموزشی


	اطلاعات مورد نیاز / الزامات
	   تقاضا بر اساس اطلاعات زیر کنترل می شود:  
1-نظریه شورای پزشکی            2-نظریه شورای آموزشی                 3- درخواست دانشجو
 





	ذینفعان
	کارآموز و کارورز  پزشکی عمومی


	تعاریف و اصطلاحات
	
مرخصی تحصیلی : 
دانشجوی پزشکی عمومی می تواند به مدت 6 ماه در هر یک از مراحل کارآموزی یا کارورزی، مرخصی 
دریافت نماید.











	پایش و اندازه گیری

	شاخص های پایش و اندازه گیری
	                                         1-مقررات
                             2-زمان (بطور معمول 2 هفته)

	معیارهای پذیرش
	                                      1-رعایت مقررات
                                      2-رعایت زمان

	مسئول پایش و اندازه گیری
	معاون آموزشی  پزشکی عمومی دانشکده پزشکی ومعاون آموزشی دانشگاه

	دوره پایش و اندازه گیری
	هر 6 ماه



79

